ZARZADZENIE NR 2F9) 2022
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

zdnia 2.SUP0G 2022 1

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Urzedzie Micjskim w Elblagu.

MNa podstawie art. 1047 ustawy 7 dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. UL 2020 poz. 1320 2¢ an.)
zarsadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadea sic LRegulamin pracy w Urredzie Micjskim w Elblagu™. zwany dale] .regulaminem
pracy”. stanowigcy zalacmik do rarsadecnia.

§ 2. Tres¢ regulaminu pracy w Urgedeic Migpskim w Elblagu poddano procedurze uzgodnien ze
swiazkami zawodowymi funkcjonujacymi w Urzedzie Miejskim w Elblagu,

§ 3. Iraci moc Zarsadeenic Nr477/2019 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 30 pazdziernika 2019 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Ursedzie Migjskim w Elblagu.

§ 4. Zarzadzenic wchodzi w Zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez preekazanic regulaminu pracy osobom na samodzielnych stanowiskach orue
dyrekiorom  komdrek organizacyjnych urzedu wraz 2 zobowigzaniem do  capoznania 2 jego  trescia
pracownikow




Latyeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 131‘9"10;51
Prezydenta Miasta Elblag
7 dnia.?-?.ﬁiﬂi?ﬂ':ﬂlﬂil P

Regulamin pracy w Urzedzie Miejskim w Elblagu

I. Postanowienia ogdlne

§ L. Niniejszy rcgulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oras swigzane z lym
prawa iobowigzki pracodawcy ipracownikow Swiadcegeveh pracy w Urzedzic Miejskim  w Elblagu.
Regulamin pracy zawicra rowniez wycigg z kodeksu pracy dotyceacy rownego traktowania w zatrudnieniu
stanowigey zalacznik nr | do regulaminu pracy oraz zasady stosowania monitoringu wizyncgo, monitoringu
stuzbowej pocaty elektroniczngj i monitoringu stuzbowyeh czynnosci wykonywanyeh za pomocy urzadzen
informatycenyeh stanowigee zatgeznik nr 2 do regulaminu pracy.

§ 2. Przepisy  ninigjszego rcgulaminu  pracy obowigzujg wszystkich pracownikow  zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na rajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§ 3. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawey, urzedzie, zakladzie pracy — nalcsy preez to rozumied Urzad Micjski w Elblagu.
w imieniu kiorego wystepuje prezydent miasta lub ina upowazniona do tego osoba;

2) pracowniku — nalciy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboruw powotania lub
umowy o prace (bez wzgledu na rodey) | wymiar czasu pracy ).

3) komdree organizacyjnej — nalezy przez o rozumied departamenty lub biura okreslone w regulaminic
organizacyjnym Ursgdu Miejskiego w Flblygu:

4) dyrektorze komorki organizacyjnej — nalezy preez to rozumicé dyrektora departamentu lub biura
okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskicgo w Elblggu:

5) kicrowniku referatu - nalezy przez o rorumicc kierownika komorki organizacyjne] wchodzgee)
w sktad departamentu lub biura okreslonyeh  w regulaminic organizacyjnym  Ursedu  Migjskiego
w Elblygu;

6) osobie na samedzielnym stanowisku — nalczy preez 1o rozumicé sumodzielne stanowiska okreslone
w regulaminic organizacyjnym Urzedu Migjskiego w Elblagu;

7) osobic prowadzycej sprawy kadrowe  nalezy przez to rozumied pracownika depariamentu organizac)i
i kudr prowadzacego sprawy kadrowe;
£) kodeksie pracy — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 26 czerwea 1974 r. — Kodeks pracy:

9) tabeli norm — nalezy przez to rozumie tabelg norm przydzialu srodkow ochrony indywidualnej oraz
odzicry 1 obuwia roboczego dla pracownikiw urzedu.

§ 4. |. Pracodawcy prezydenta miasta jest urzad.

2. Ceynnosci w sprawach 7 zakresu prawa pracy 7a urzad wobec zastgpey prezvdenta miasta, sekretarza
miasta, skarbnika miasta wykonuje prezydent miasta.

3. Czynnosci wobec pozostatych pracownikow urzgdu, niewymienionych w ust. 2, wykonuje prezydent
miasta.

4. Czynnosci 7 zakresu prawa pracy wobee prezydenla miasta, zwigzane # nawigzaniem 1 rozwiazaniem
stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy rady micjskiej. o pozostale czynnosci  wyznaczona na pismie
przez prezydenta miasta osoba zastepujaca lub sckretary miasta. z tym 7e wynagrodzenie prezydenta miasta
ustala rada miejska w drodec uchwaly,

§ 5. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego preyjmowanego pracownika do pracy osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie sig z jego tresciy prucownik potwierdza podpisem w odrgbnym
oswiadczeniu.



1L Prawa i obowiazki pracodawcy
§ 6. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosel do:

|} zapoznama pracownika podejmujgccgo pracy w zakludzie pracy 7 zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami;

2) zapoznania pracownika ¢ regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym urzgdu, regulaminem
wynagradeania  pracownikow,  kodeksem etyki. ustawg o pracownikach samorzadowych oraz
instrukcjami dotyczacymi bhp i ppoz..

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy. jak rownic? osigganic
przez pracownika, prey wykorsystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokic) wydajnosct | nalezyte)
jakodei pracy:

4) organizowania pracy w sposob zapewniajacy rmniejszenic ucigzliwosci pracy. zwlaszcza pracy
monotonng) i pracy w ustalonym z gory tempie:

5) stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

6) sapewnicnia bezpiccznych i higienicznych warunkow pracy oras prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikow w zakresie bezpicczenstwa i higieny pracy, a takse informowania pracownikow na ww.
sekoleniach o rvzyku zawodowym zwigzanym z wykonywany pracy i ochronie przed zagroZzeniami:
7) wydawania pracownikowi polreebnych mu materialow i urzgdzen. odziezy i obuwia roboczego, spregiu
ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego micjsca na ich preechowywanie;
8) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;
9) kierowania pracownikow na wstgpne, okresowe i kontrolne badania lekarskie:
10y stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikdw pracy;
1 1) zapewnienia Swiadezen socjalnych zgodnic 7 obowigeujgcym regulaminem zakiadowego funduszu
swiadczen socjalnych:
12) ulatwiania pracownikowi podnossenia kwalifikacji zawodowych i przewidywania Srodkow na ten cel
w planach finansowych;
13) wplywania na ksztaltowanie zasad wspolzycia spolecznego i szanowania godnosci, dobr osobistych
pracownikéw i niedopuszezania do jukiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy. w szczegdlnosci ze
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosc. rasg, religie, narodowosc, preckonania polityczne.
przynaleznosé ewigzkowy. pochodzenic einiczne, wyznanie, orientacie seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nicokreslony, zatrudnienie w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;
I4) przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu;
I5) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunkow sprzyjajacych
przystosowaniu sig do nalezyicgo wykonania pracy:
16) informowania pracownikow o wolnych miejscach pracy w urzgdzie poprzez wywieszanie ofert pracy na
tablicy informacyjnej w urzedzie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) urz¢du.
HL.  Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego

§ 7. |. Szezegotowe prawa i obowiyeki pracownikow urggdu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

2. Do vhowigzkow pracownika nalery dbalosc o wykonywanic sadan publicznych miasta oraz o srodki
publiczne. z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

3. Kazdy pracownik preysigpujgey do pracy obowigzany jest:

1) posiadac orseczenic Iekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnicnia na zajmowanym stanowisku,
wydane przez lekarza sprawujgcego opicke profilaktycsng nad pracownikami; wyzej wymienione
orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilakiycznych min. na podstawie skierowania
wydanego przez pracodawce pracownikowi;



2) przedlozyé niczwloceznic, lecz nie péiniej niz w ciggu 3 dni od dnia zatrudnienia, Swiadectwa pracy
wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnici
pracowniczych:

3) przediozyé niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukoncsenia szkoly:
4) przedlozy ¢ inne dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

4. Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt 2 - 4 przedkiada pracownik w kopiach, kiore zlozone zostajy do
jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedsiawia do wgladu osobic prowadsace) sprawy kadrowe.

5. Warunkicm nawigzania stosunku pracy 7 pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym na stanowisku
urzedniczym nu podstawie wyboru, powolania oraz umowy o prace jest jego nickaralnosc za popelnienie
umyslnych przestepstw sciganych z oskarenia publicznego lub umyslnych przesigpstw skarbowych oraz
nieposzlakowana opinia.

§8.1.Dla pracownika podejmujgeego pierws?g pracg na stanowisku urggdmiczym. wiym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasic trwania sawartej 2 nim umowy o pracg na czas okreslony
organizuje si¢ stuzbe preygotowawczg. Seczegolowe sasady odbywania shuzby przygotowawcere] okresla
odrgbne zarzgdsenie pracodawcy.

2. Pracownik samorsgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym. w tym kicrowniczym stanowisku
urzgdniczym, podlega okresowej ocenie. Szercgdlowe zusady dokonywania okresowych ocen okresla
odrgbne zarggdsenie pracodawey,

3. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe zinicjatywy badz za spoda pracodawcy
preystuguja uprawnienia okredlone w kodeksie pracy. Szezegolowe zasady podnoszenia kwalifikacji okresla
odrebne zarzadzenie pracodawcy.

8 9_ 1. Pracownicy obowigzani sa w szezepolnodel do;

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolite) Polskiej i innych przepisow prawa:

2) przestrzegania aktow prawnych rady miejskiej i prezydenta miasta;

3) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie:

4) informowania organow, instyvtucji, osob fizycznych oraz udostgpniania dokumentow znajdujacych sig
w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego ni¢ zabrania. Informacje mogg by¢ udzielane w formic pisemnej,
ustnej, telefoniczne) oraz 7 wykorzystaniem innveh Srodkow technicznyeh na 7asadach okreslonych
w kodcksie posigpowania administracyinego 1 przepisach szczegolnych;

5y zachowunin  uprzejmosci | zyczliwodei  w kontaktach  z klientami,  zwierechnikami,  podwladnymi
i wspodpracownikami;

6) »~achowania si¢ z godnosciy w miejscu pracy i poza nim;

7) przestrzegania ustalonego w urzedzie regulaminu pracy, czasu pracy i porzgdku wewnelrznego;

8) przestrzegania przepisow w cakresie bezpicczenstwa i higieny pracy oraz przepisow ppo.:

9) poddawania sig wsigpnym. okresowym i kontrolnym oraz innym  zaleconvm  badamiom lekarskim
i stosowania sie do wskazan lekarskich;

10) dbania o dobro zakladu pracy. chronienia jego mienia. ufrzymania i preesirzegania porzadku, czysiosci
i estetyki w pomieszezeninch biurowych;

11} dochowania tajemnicy ustawowa chroniongj. zachowania w tajemnicy informacji. kloryeh ujawnienie
mogloby nurasi¢ urzad na sskode:

I 2) poglebiama wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

13) dbania o skromny, schludny wyglad zewnetreny, odpowiadajacy powadze urzedu. dostosowany do
zajmowanego stanowiska pracy. dotycey to rowniez osob odbywajacych staz oraz praktyki zawodowe:
14) noszenin w widocznym micjscu w czasie przebywania na terenie budynkow urzedu identy fikatorow

przydzielonych przez pracodawce, dotyezy o rdiwniez osob odbywajacych st oraz prakivki zawodowe;



15) niczwlocznego powiadamiania pracodawcy o wszelkich zmianach swoich danych osobowych. stanie
rodzinnym lub danych dotyczacych osob pozostajacych na utrzymaniu pracownika warunkujgeych
nabycic lub utrate whasciwych dwiadeseh oraz przez pracownice karmigee o zaprzeslaniu kanmienia
driecka piersiy;

16) rozliczenia sig « zakladem pracy przed rozwiazaniem stosunku pracy, wtym w szczegolnosci do
usyskania niezbednych wpisow w karcie obicgowej.

2. Zabrania sig pracownikom w budynkach urzgdu:

1) palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych, w lym palenia nowatorskich wyrobéw tytoniowych. i palenia
papicrosow clektronicznych;

2) wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych:

1) wnoszenia i uzywania srodkow odurzajyeych:

4) przebywania pod wplywem alkoholu 1 srodkow odurzajacych.

3. Zabrania si¢ pracownikom wykorzystywania udosigpnionych pracownikowi narzedzi (w tym spregtu
i oprogramowania) do celow prywatnyeh, w tym do wykonywania prac innych, niz stuzbowe lub prac, ktore
nie sj slecane preez przelozonych.

4. Pracownik, kiory uwaza, Ze siosowany jost wobec niego mobbing lub dyskryminacja. a takic
pracownik, klory zaohserwuje takie zjawisko, powinien zglosi¢ ten fakt do przelozonego osoby stosujace)
mobbing lub dyskrvminacje, zawiadamiajae jednoczesnic sekretarza miasta, O kazdym zptoszeniu sekretarz
miasta jest obowigzany poinformowac prezydenta miasla.

§ 10. Do obowiazkow dyrekiorow komorek organizacyjnych i kicrownikow referatow nalezy:

1) kierowanie i nadzor nad pracy podleghych pracownikow oraz doskonalenie organizacji pracy w podleghe
komarce organizacyjnej:

2) przygotowanie, zapewnienie i zapoznanie pracownikow z zakresem czynnosci;

3) traktowanie pracownikow w sposob godny 1 sprawiedliwa ocena ich pracy:

4) udzielanie pracownikom pomocy w wykonywaniu powierzonych zadan.

§ 10 | Pracownicy obowigzani s3 preestrzegal  zalernosci sluzbowej wynikajacej + organizacji
wewngirzne] ustalonej w regulaminic organizacyjnym urs¢du oraz w regulaminach wewngtrenych komorek
organizacyjnych.

2. Pracownik obowigzany jest sumiennie i starannic wykonywa¢ zadania okreslone w indywidualnym
sakresie czynnosci, a takze wynikajace # dorainych polecen przeloZonych.

i, Zakresy czynnosci iopisy stanowisk dyreklorow okresla prezydent miasta, zastgpey prezydenta,
sekretarz lub skarbnik seodnie 7 podzialem obowiazkow okreslonym odrebnym zarsadzeniem.

4. Zakresy czynnosct i opisy stanowisk pracy dla samodzielnych stanowisk okreéla  bezposredni
preelozony.

5. Zakresy czynnosci pracownikow powinny byc oparte na szczegolowym podziale zadan okreslonym
odrebnym sarzadzeniem oraz powinny uwzgledniac kwalifikacje rawodowe i predyspozycje osobiste tych
pracownikow, a takze zasady rownorzednego obcigzenia praca wszystkich pracownikow,

6. Zakres czynnosci powinicn by¢  systematycznic  aktualizowany w przypadku zmian  zakresu
wykonywanych cadan oraz kazdorazowo dostarczany przez bezposrednicgo przelozonego pracownika oraz

przes osobe zalrudniong na samodeictnym stanowisku do osoby prowadsgce] sprawy kadrowe, celem
wpigcia do akt osobowych.

§ 12. |. Preckazanie zadan wraz 7 dokumentacjy migdzy  komorkami organizacyjnymi nasigpuje
protokolamie. Protokol podpisuje przekazujacy i preyimujacy sadania oraz besposredni przctozeni.

2. Jezeh dobro ureedu tego wymaga, praekazanie zadan migdzy komorkami organizacyjnymi nastepuje
komisyjnie.



§13. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym
stanowisku urzedniczym. nie moze wykonywaé zajec pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
s 7ajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw sluzbowych, wywolnjacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczoéé lub interesownodé, oraz zaje¢ spreceznyeh z obowigzkami wynikajacymi z ustawy 7 dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego kioregokolwiek z zakazow,
o ktoryeh mowa w ust. 1, niczwlocznie rozwigzuje si¢ 7 nim. hez wypowiedzenia, stosunek pracy w frybie
arl, 32 § 21 3 kodeksu pracy lub odwoluje sig go ze stanowiska.

§ 14. |. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku  urzedniczym. w tvm Kierowniczym
stanowisku urzedniczy m. jest obowigzany tozy¢ oswiadezenie o prowadzeniu dzialalnosei gospodarezej.

2. W proypadku prowadzenia dsialalnosci gospodarczel pracownik jest obowigrsany okregli¢ jej
charakter. Pracownik ten jest rowniesz obowiazany sklada¢ odrgbne oswiadezenia w przypadku zmiany
charakteru prowadzongj dzialalnosci gospodarcze;.

3. Pracownik samorzadowy, oktérym mowa wousl. 1, jest zohowiazany zlozy¢ oswiadczenie
o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcsej w terminie 30 dni od dnia podjgcia dzialalnosei gospodarcze lub
zmiany jej charakteru prezydentowi miasta.

4 W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadcsenia o prowadzeniu dziafalnosci gospodarcze] na
pracowniks samorzadowego. o ktorym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia albo nagany.

5. Podanie nicprawdy lub zatajenie prawdy w odwiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczj
powoduje odpowiedzialnosé na podstawie art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwea 1997 ¢ Kodeks karny.

6. Odrebne zarsgdzenie pracodawey ustala »asady skladania i rozpatrywania oswiadczen o prowadzeniu
drialalnosci gospodarcse) oraz o wykonywaniu dodatkowych zajgc.

§ 15. Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wilacznie lub powinowaclwa picrwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia. opicki lub kurateli
nie mogy byé catrudnieni w urzedzie, jezeli powstalby miedzy tymi osobami stosunek bezposrednic
podleglosci stuzbowej.

IV. Czas pracy

§ 16. 1. Czasem pracy jest c7as, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub
winnym miejscu wyrnaceonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinicn byé przez pracownika w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
sturbowych.

3. Do celdw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) precz dobe - nalery tosumicé 24 kolejne godziny. poceynajac od godziny, w kigrey pracownik
rozpoczyna prace zgodnie ¢ obowiazujacym go rozkfadem cessu pracy,

2} prees tydzien - nalezy rozumiec 7 kolgjnych dni kalendarzowych, pocsynajac od pierwszego dnia okresu
rozliceniowezn.

§ 17. 1. Okres rozliczeniowy czasu pracy, niezaleinie od systemu czasu pracy jakim objely jesl
pracownik, wynosi 3 micsiace i obejmuje kolejne micsiace kalendarzowe od poczatku roku kalendarzowego
pokrywajgee sig » kwartalami.

2. Wszystkie soboly sg dniami wolnymi od pracy.

-

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do godziny 6.00.

4, Za prace w nicdziele lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 nastepnego dnia.

5. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniv prawo do co najmnigj 35 godzin nicprzerwanego
adpoczynku. obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwancgo odpoczynku dobowego.



6. I'yeodniowy czas pracy lacznic 2 podzinami nadlicebowymi nie moze  prackraczal preeciginie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi ¢o najmniej 6 godzin. pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajace] |15 minut, ktora wlicza si¢ do crasu prucy, z tym Ze przerwa nic mose waklocic
normalnego toku pracy, a zwlaszcza przyjmowania interesantow,

8. 7Za prace wykonywang w porze nocnej. witym wramach godrsin nadliczbowych, przyshuguje
pracownikowi dodatek do wynagrodzenia na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

§ 18. |. Pracownikow obowigzuje system rownowaimy czasu pracy z zastrzezenicm ust. 2.

2. System podstawowy czasu pracy obejmuje pracownikow referatu obstugi kicrowcow w departamencie
spraw obywatelskich oraz pracownikow zatrudnionych na  stanowiskach  kierowcow  samochodow
osobowych departamentu obslugi urzgdu,

§19. 1, Cras pracy pracownikow satrudnionych w podstawowym  systemie czasu pracy nic mose
przekraczac ¥ godzin na dobg, 1'ygodniowy czas pracy nie moze przekraczac przeciginic 40 godzin w okresie
roslicyeniowym.

2. lypodniowy czas pracy pracownikow zatrudnionych w rownowainym systemie czasu pracy nie mose
przekraczac przecietie 40 godzin w okresie rozliczeniowym. Przediuzony dobowy wymiar czasu pracy
pracownikéw przediuza si¢ do 9 godzin na dobe. Przedlu?ony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony
jest kratszym dobowym wymiarem ¢zasu pracy w innym dniu,

i.C7zas pracy ijego rozklad dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
okreslaja indywidualne umowy o prace.

4, Przepisy ust. 1 - 3 slosuje sig 2 zasirzezeniem roedziatu X1

5. Ograniczenia  preewidziane w§ 17ust. 516 omz w§  19ust. 2 niedotycza  pracownikow
7arzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy tj. prezydenta miasta, zastgpey prezydenta miasty,
skarbnika miasta, sekretarza miasta.

§ 20. stala sie nastepujace rozklady czasu pracy:
1) dla wszystkich pracownikiw, # zastreczenicm pki 2 - 4 w dniach:
a) ponicdaatek, sroda, czwartek, ¢7as pracy w godzinach od 7.30 do 15.30,
b} we wiorek czas pracy w podzinach od 7.30 do 16.30,
¢) w piatek czas pracy w godzinach od 7.30 do 14.30;

2) ze wzeledu na wykonywanie zadan obstugi kierownictwa urzedu dla pracownikdw hiura prezydenta
miasta:

i) eresé pracownikdw wykonuje prace w dniach:
- poniedeziatek. sroda, czwartek, czas pracy w godzinach od 7.30 do 15.30,
- we wiorek czas pracy w godzinach od 7.30 do 16.30,
- w piatek czas pracy w godzinach od 7.30 do 14.30,
h) pozostala czesé pracownikow wykonuje prace w dniach:
- poniedziatek, wiorek, sroda, cewarick w godzinach od 8.30 do 17.00,
- w piatek od 8.30 do 14.30;

3pdla pracownikow releratu obstugi kicroweow w departamencie spruw obywatelskich w dniach: od
poniedzialku do pigtku czas pracy od 8.00 do 16.00;

4) 7e wreledu na wykonywanie preewozu reeczy lub okagjonalnego przewozu osob dla pracownikow
satrudnionych na stanowiskach kierowcow samochodow osobowych w departamencie obslugi urzedu:

a) nie ustala si¢ rozkladu czasu pracy,



h) przetozony lub upowazniony pracownik wyznacza godzing rozpoczecia pracy w danym dniu inng niz
podzina 9.00 przekazujge kierowey samochodu osobowego informacje osobiscie lub telefonicznic
najposnicj do konca wykonywania przez kieroweg prucy rozpoczgle] w poprzedzajgeym  dniu
robueevm,

cidla celow rozliczania czasu pracy kierowey iustalania uprawnienia do wynagradzania za prace
w godzinach nadliczbowych, przez dobe nalezy rozumiec 24 kolgjne godany. poczynajac od godziny.,
w Ktorej Kierowca rozpocsyna prace,

d)dla celow rozliczania czasu pracy Kierowcy i ustalania uprawnicnia do wvnagradzania za prace
w godsinach nadliczbowych, przez tvdzien nalezy rozumie¢ okres pomiedzy  godzing 00™
w poniedzialek i godzing 24™ w niedziele.

§ 21. Czas dyzuru pelnionego prses pracownika poza normalnymi godzinami pracy w urzedezie lub
winnym migjscu wygmacsonym precs urzgd nie jest wliczany do czasu pracy. jezeli podezas dvizurn
pracownik nie wykonywal pracy. Za czas dyiuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, przysluguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru, a w razic braku mozliwosci udzielenia czasu
wolnego wynagrodzenie wynikajace z wynagrodzenia zasadniczego,

§22. | 7e wzgledu na zrozmicowany rozklad czasu pracy pracownikow okreslonyeh w § 20 pkt 2,
harmonogram ustalany jest precs dyrektora komorki organizacyjne] 7z gory na okres jednego miesigen
kalendarzowego lub jednego kwartalu kalendarzowego.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej przekazuje harmonogram pracownikowi oraz osobie prowadzace;
sprawy kadrowe co najmniej na jeden tydzien przed rospocsgeiem okresu, na ktory 7ostal sporzadzony.

3. Rovliceenic  czasu  pracy pracownikow objetych  harmonogramem  nasigpuje  na  podstawic
recceywistego rozkladu czasu pracy potwierdzajgcego czas Swiadczenia pracy; czas pracy rozliczany jest
wokresie rozliczeniowym.

4. W przypadku nieprawidlowo sporzgdzonej dokumentacji osoba prowadzaca sprawy kadrowe moze
zwricic rogliczenic wlasciwemu dyrektorowi komarki organizacyjnej w celu jego niezwlocznej wery fikacji.

5. Zmiany harmonogramu s3 dopuszczalne w trakcie okresu rozliczeniowepo w prevpadku 7aistnienia
nieprzewidywalnyeh  okolicenosci,  rwlaszeza wskutek nieohecnosci  pracownika. Preckazanic  zmian
pracownikowi oraz osobie prowadsgeej sprawy kadrowe nastgpuje niezwlocznie.

§ 23. W uzasadnmionych preypadkach pracodawca moze ustalié, na pisemny wniosck pracownika,
indywidualny rozktad crasu pracy w ramach systemu czasu pracy. ktorym pracownik jest objety.

§ 24. | Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik moze wykonywaé prace na polecenic
preclozonego w godzinach nadliczbowych, aw wyjatkowych wypadkach takze w porze nocnej oras
w niedziely i Swigta, 2 zastrzezeniem przepisow rozdzialu X1

2. Praca wykonywana ponud obowigzujace pracownika normy czasu pracy okreslone w § 19 ust.l i 2,
a lakze ponad przedhuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy ¢ obowiazujacego systemu i rozktadu
czasu pracy. slanowi prace w godzinach nadliczbowvch.

3. Konieczmos¢  pracy w godzinach nadliczbowych oraz jej wyvkonanic kardorazowo potwierdza
przelozony w rejestrze pracy w godzinach nadliczbowych prowadzonym w dancj komérce organizacyjne).

4. Liczba godzin nadlicsbowych w roku kalendarzowym kazdego pracownika nic moze preekroczyé 200,

5. Presydent miasta, zastgpca prezydenta miasta, skarbnik minsta, sekretarz miasta jako pracownicy
zurzyidlzajacy  w imiceniu pracodawey zakladem pracy - wykonujy prace w razic koniecznosci poza
normalnymi godzinami prucy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach
nadlicebowych. W stosunku do pracownikow  zarzadzajacych w imienin pracodawcey  zakladem pracy
nic ewidencjonuje sig godzin pracy,

6. Dyrektor komorki organizacyjnej wykonuje, w razie koniecznosci, pruce poza normalnymi godzinami
pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku ztytulu pracy w godeinach nadliczbowych,
z zastrzezemiem § 25 usi 41 5.



§ 25. 1. 7a prace wykonywang na polecenic prretozonego w godzinach nadlicebowych w dni robocze.
w dniu wolnym od pracy  sobotg, pracownikowi preysiuguje, wedtug jego wyboru:

1) wynagrodzenie w wysokosei  wynikajacej 7 angazu, 1j. bez dodatkow 7a pracg w godzinach
nadliczbowyceh, o ktorych mowa w art. 151" § 1 kodeksu pracy. # 7astrzezeniem ust.3;

7) czas wolny W tym samym wymiarze.

2. Oswiadczenie pracownika w przedmiocie wyboru rekompensaty za pracg w podzinach nadliczbowych
jego przetozony przekazuje do osoby prowadzgeej sprawy kadrowe najpoznie] do 2. dnia roboczego
nastepnego micsiaca.

3. Czas wolny 7a prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
hezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu. Wniosek w t¢j sprawie powinien
byé sorony wraz 7 oswiadezeniem o wyborze swiadezenia, o ktorym mowa w ust. 2. Pracodawca moie
uwzglednié rowniez wnioski spoznione lub odmicnne od wezesniej zlozonyeh. Udzielenie czasu wolnego
odbywa sig do konca danego okresu rozliczeniowego.

4. Pracownikowi. wtym dyrcktorowi komorki organizacyjnej, wykonujacemu pracg w nieidsicle
pracodawea jest obowigzany zapewnic inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni preed lub po takigj
niedzieli. # gdy nie jest 10 mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego. Gdy praca swiadczona jest w swiglo
winicn otrzymaé inny dzien wolny od pracy do konca danego okresu rozliczemowego.

5. W razie braku mozliwoici udzielenia dnia wolnego od pracy w terminach okreslonych w ust. 4.
pracownikowi, w tym dyrektorowi komorki organizacyjnej. preystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okreslongj w art. 151§ 1 pkt 1 kodeksu pracy. za kazdy godzing pracy w niedzicle i swigto,

V. Dyscyplina pracy, nieohecnodci i inne zwolnienia od pracy

§ 26. 1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne przybywanie do pracy i podjecie  czynnosci
stuzbowych, w tym dowodne potwierdzenie obocnoscl w pracy poprcz podpisanie listy obecnosci przed
godzing rozpoesgcia pracy. W stosunku do presydenta miasta nie prowadzi sig listy obecnosci.

2. Rozpoczecie pracy W czasie podZniejszym niz okreslony w regulaminic pracy lub wynikajacym z wpisu
w ewidencji wyjsé w godzinach stuzbowych, traktowane jest jako spoznienie. Pracownik obow iazany jest
niczwlocznie zawiadomic przetozonego o preyczynie spoznienia.

§ 27. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej wyznacza pracownika i wpisije do jego zakresu CTYNNOSC
odpowiedzialnosé za przechowywanic i prawidiowe prowadzenie:

1y listy obeenascl:

2) ewidencji wyjéé w godzinach stuzbowych (woor stanowi zatgeznik nr 3 do regulaminu pracy):

3) rejestru pracy w godzinach nadliczbowych (weor stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu pracy),

4) wykazu pracy w godzinach nadlicsbowych (wzor stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu pracy);

5y oswiadezen pracownikow oraz innych dokumentow, powodujgeych zmiang rozkladu czasu pracy Iub
jego wymiar.

2. Za preechowywanie i prawidlowe prowadzenic  dokumentow  wymienionych  woust. [ osob na
samodzielnyeh stanowiskach odpowiedzialna jest osoba prowadzaca sprawy zwigzane 7 obsluga sekretarza
mizasta.

§ 28. Pracownicy, o kiorych mowa w§ 27ust. 112 zobowigzani sg do prrekazywania  osobic
prowadzgce) sprawy kadrowe:

1) listy obeenosei za dany micsige oraz wykazu pracy w godzinach nadlicshowych za dany miesiac o

2. dnia roboczego naslgpnego miesiged:

2) ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowyeh — do 2.dnia robocszego miesigea nastgpujgecgo po
zakoncronym kwartale;

3) dokumentéw dotyczgeveh przyezyn nigobeenoscl — niezwlocznie po ich otrzymaniu.



§ 29, 1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy 7 przyceyn wezesnie] znanveh pracownik powinien
uprzedzic bezposrednicgo przelozonego.

2. W razic caistnienia preyczyn uniemozliwiajgeyeh stawienie sie w pracy, pracownik jest obowiazany
niezwloceznic powiadomic hezposrednicgo przelozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasic
jej trwania jednak nie poZnigj niz w drugim dniu nicobecnosci w pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje
telefonicznie. faksem, poczty clektroniczng lub za posrednictwem innego srodka facenosci albo droga
pocziows. przy czym 2a date zawiadomienia uwaza si¢ witedy datg stempla pocziowego.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
seczegdine okolicznodei nie mogl zawiadomic o przyczynie nicobecnosei, swlaszcza z powodu obloime)
choroby potaczongj 7 brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

4. Nieobecnoid w pracy lub spoznienic usprawiedliwiajg przyczyny unicmozliwiajgee stawienie si¢ do
pracy, a dowodami usprawicdliwiajgcymi nicobecnos¢ w pracy 53 w szezegolnosci:

|} zaswiadczenie lekarskic o czasowej niezdolnoscl do pracy wystawione na podstawie  przepisow
szezegolnych:

2) decveja wihasciwego organu lub uprawnionego podmiotu wydana na podstawie przepisow o zwalczaniu
chorob zakaznych albo ¢ swalczaniu gruzlicy w razie odosobnicnia pracownika:

3) odwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajacveh konicesnodé sprawowania
precs pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 7 powodu nieprzewidziancgo
zamknigcia Aobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczgszeza;

4) oswindesenic  pracownika o chorobie niani lub  dezienncgo opiekuna oraz kopia saswiadczenia
lekarskiego, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawioncgo na zwyklym druku, stwierdzajacych
niezdolnose do pracy niani lub dziennego opiekuna, polwicrdzone przes pracownika za sgodnosc
¢ oryginalem - w przypadku choroby niani, z ktora rodzice maja zawarty umowg uaktywniajaca. lub
deicnnego opiekuna, sprawujacyeh opicke nad deieckiom;

5) imienne wezwanie pracownika do osobislego stawienia sig. wydane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnegzo obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu 1erviorialnege. sad.
prokuraturg. policie lub organ prowadracy postepowanic w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub Swiadka w postepowaniu prowadzonym preed tymi organami — zawiergjyce adnotacje
potwierdzajaca stawienie sic pracowniki na lo wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy sluzbowej zakonczonej w takim crasie, 7e do
rogzpocs¢cia pracy nie uplynelo 8 godzin w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny;

7) zaswiadczenie stacy krwiodawstwa o oddaniu krwi.

5. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwic nicobecnosé w pracy przedstawiajac niezwlocsnie
przelozonemu stosowny dokument.

§ 30. |. Pracodawca jest obowigzany swolnic pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
odrehnymi przepisami 2 zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

I)na czas niezbgdny do przeprowadzenia obowigzkowyeh badan lekarskich 1 szcsepien ochronnyeh
przewideianych przepisami o ewalczaniu chorob zakaznych. o zwalczaniu gruzlicy. o zwalczaniu chorob
wenerveznyeh;

2) krwiodawce na czas osnaczony przez stacje krwiodawsiwa w cclu oddamia krwi, atakze na csas
niezbgdny do przeprowadsenia zaleconych przes stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,
jezeli nie mogza one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy:

3) na czas udziatu w szkoleniach. na kiore vostal skierowany precz pracodaweg:

4) na czas niezbgdny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakierze strony lub
swiadka:

5) bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego lub cronkiem druzyny
ochotnicsej dzialajgeej w brecgowe stacji ratownicze) Morskiej Sluzby Poszukiwania i Ratownictwa



WStuzba SAR™ - na czas niezbedny do uczesiniczenia w akeji ratowniczej i do wypoezynku koniccznego
po jej zakonczeniu;

6) na czas niesbedny do wykonania doraznej czynnosci wynikajacej # funkcji zwigskowej pracownika pora
urzgdem, jezeli czynnosd ta nie moze by¢ wykonana w csasie wolnym od pracy;

7) na czas obejmujacy:

a) 2 dm - w razic slubu pracowniku lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrecbu malzonka
pracownika lub jego driecka. ojca, matki, ojczyma lub macochy,

by | dzien — wrazic §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jepo siostry, brata, tesciowg,
tescia, babki, dziadka, atakze inncj osoby pozostajygcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
besposrednia opieks;

zwolnicnia udziclane sg w dniach mastgpujacyeh lub poprezedzajacych zdarszenie uzasadniajace ich
udzielanic, ewentualnie w dniu wystgpicnia zdarzenia. Po wykorzystaniu precdmiotowego swolnienia
pracownik ohowigzany jest preedstawic osobie prowadzace) sprawy kadrowe do waladu dokument
usasadniajacy udzielenie zwolnicnia np. odpis skrocony aktu stanu cywilnego.

2 Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, wtrybie ina zasadach okreslonveh
odrebnymi przepisami oras wydac zaswiadczenie okreslajyce wysokos¢ uiraconego wynagrodzenia sa c7as
tego #wolnienia w celu uzyskania preez pracownika od wlasciwego orgunu rekompensaly pienigznej 7 tego
tytutu - w wysokosci i na warunkach preewidzianych w odrgbnych przepisach:

I) werwanego do  osobistcgo stawienia sig na wezwanic przed organem  wiasciwym  w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy bedgeej przedmiotem
werwania;

2yna czas niezbegdny do stawienia sig¢ na wezwanic organu administracjii regdowej lub samorzadu
tervtorialnego,  sadu, prokuratury, policji albo  organu  prowadzyecgo  posigpowanie  w sprawach
o wykroczenia;

IHw  celu  wvkonywania  czynnosci  bieglego  w postepowaniu  administracyjnym.  karmnym
preygotowawezym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen (kezny wymiar zwolnien do
6 dni w ciggu roku kalendarzowego);

4) wezwanego w charakterze Swiadka lub specjalisty w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
MNajwyzsey lzbe Kontroli;

5) hedacepo crionkiem ochotnices) strazy pozarne] — na czas niezbedny do uczesmiczenia w dziafaniach
ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze — w wymiarze tgeznic do 6 dni
w cigeu roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze;

6)na czas wykonywania obowiazku Swiadczen osobistych w trybie ina warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.
3. Pracodawea jest ohowiazany swolnié pracownika od pracy w trybie ina zasadach okreslonych
odrebnymi precpisami bez prawa do wynagrodzenia:
1)w celu prreprowadsenia zaje¢ dydakiycenveh w sekole zawodowej, w szkole wyisecj. w placowee
naukowej albo jednosice badawczo-rozwojowej; lgczny wymiar zwolnien 7 tego viulu nie moze
preckraczac 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w micsigeu:

2) przepis pkt |, stosuje sig odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia szkolenia na kursie
cawodowym;

3) wykonywania sadan lub czynnosci fawnika w sadzie lub radnego oraz na czas nicsbedny do weiccia
udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka te) komisji.

§ 31. 1. Pracownik wyjscia sluzbowe i osobiste w godzinach pracy odbywa wylgcznic na polecenie lub
za reoda przelozonego. z zasirsczeniem usl. 2.



2. Dwrektorzy komorek organizacvinych oraz osoby na samodsielnyeh stanowiskach veyskuja zepode
pracodawcey lub osoby upowaznione] wylacznie na wyjicia osobiste. Ewidencje obejmujaca dyrektordw oraz
osoby na samodsielnyveh stanowiskach prowadsi osoba prowadzges sprawy ewigzane 2 obstugy sekretures
miasta,

3. Pracownik przed opuszczeniem urzedu w godzinach pracy jest ohowiarzany dokonac wpisu
w ewidencji wyjsé w godzinach stuzbowych, a prrelofony lub osoba upowarsniona podpisem potwierdza fakt
wyrazenia zgody lub wydania polecenia. W przypadku absencii od poczgiku dnia pracy dopuszeea sig
dokonanie wpisu przed rozpoczeciem pracy.

4. Czas rwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia spraw osobistych powinien byé preez pracownika
odpracowany w czasie uzgodnionym z przelozonym w terminie do konca danego okresu rozliczeniowego.

5. Odpracowanie wyjs¢ osobistych nastepuje przed lub po godzinach pracy wrzedu. jednorazowo luh
wciggu kilku dni, nie moZze jednak naruszad prawa pracownika do odpoczynku dobowego  oray
tygodniowego. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowyvch.

6. W preypadku nicodpracowania wyjscia osobistego preclozony pracownika pisemnice informuje osobe
prowadzgca sprawy kadrowe w celu potracenia wynagrodzenia za czas usprawiedliwiong) nicobeenose
nieplatne].

7. W stosunku do stazystow i prakiykantdw obowiazuja powyesee zasady, # wylaczeniem odpracowania.

8. Biczaca kontrolg obecnosci pracownikow, witym takze dyscypliny pracy sprawujg dyrektorzy
komorck organizacyjnych i kicrownicy referatdw. Dorasne kontrole dyscypling pracy w poszezegdlnych
komorkach organizacyimych i osdb na samodziclnych stanowiskach sprawuje osoba prowadzaca sprawy
kadrowe.

§ 32. Pracownik opuszceajgey w godzinach pracy stanowisko pracy jest zobowiazany poinformowac
obecnych wspolpracownikow o celu wyjscia i przyblizonym czasie powrotu. W przyvpadku braku lub
nicobeenodei wspdlpracownikow, pracownik obowigzany jest umiescié na drzwiach pomieszezenia
informacje o sposobic nawigrania 2 nim kontakiu.

§ 33, Zabezpieczenie stanowiska pracy oraz zsbezpieczenie pomiesseren budvnku urzedu preed
dostgpem  osoh  nieuprawnionych odbywa sig na zasadach okreslonych  odregbnymi  zarzadzeniami
pracodawey.

V1. Urlopy pracownicze

§ 34. 1. Wykorsystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym. w kidrym
pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie ¢ ustalonym planem urlopow, w Ktdrym planuje sie urlop zalegty
oraz caly urlop biezacy pracownika. poza 4 dniami tzw. urlopu na zydanie.

2. Plan urlopow na dany rok kalendarsowy opracowuje osoba na samodzielnym stanowisku samodzielnic
natomiast dyrektor komérki organizacyjnegj opracowuje plan uwzgledniagge wnoski pracownikéw oraz
koniccznosé zapewnienia normalnego toku pracy poprzez rozwazanie zastepstwa pracownika urlopowanego.
Plan do dnia 15, lutego danego roku kalendarzowego jest przekazywany osobie prowadrzace] sprawy
kadrowe.

3. Sporeadzone plany urlopdw zatwierdza pracodawca.

4. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku urlopowege prees
hezposredniego prestozonepo. Begposredni prectozony mode odmawic udzielenia urlopu w sytuacyi, pdy
spowoduje to zaklocenie normalnego toku pracy, bydz ¢ innych waznych powodiow.

5. Pracodawca jest obowiazany udzielié na Zydanie pracownika iw lerminie preez nicgo wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdvm roku kalendarzowym. Pracownik rpbasea sgdanic udeielenia urlopu
najpozniej w dniv rozpocegcia urlopu poprece preestanic c-mailem do berposredniego przeloZonego
stosownego wniosku, W preypadku braku mozliwosci slozenia wniosku w fonmic elektroniczng] w tym dniu,
pracownik zghasza zgdanie udeelenia urlopu w formic telefoniczne] oraz urupelnia stosowny wniosek
niczwlocznic po powrocie do pracy.

6. Urlopu miewykorsystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢ najposnig)
do dnia 30, wrresnia nastepneco roku kalendarzowego.



§ 35, 1. Urlop wypoczynkowy moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na cegsei.

2. Co najmniej jedna czese urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kulendarzowych.
do ktoryeh zaliczamy oproce dni korzystania 7 urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajgee przed,
w trakcie i po zakoncseniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 36. |. Przesuniecic wezesnie) ustalonego lerminu urlopu moze nastgpic na wniosck pracownika
umotywowany wasnymi preyczynami badz — w szczegolnych przypadkach - na wniosek przelozonego
pracownika. jezeli nieobecnosé pracownika moglaby spowodowac zaktocenie loku pracy.

2. Pracodawca mose odwolaé pracownika £ urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w urzedzie
wymagaja okolicmosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia wlopu. Pracodawca jest obowiazany pokryc
koszty ponicsione przes pracownika wynikajace z odwolania go z urlopu.

3 37, PPracownikowi. na jego pisemny wniosek, procodawea moge udziclic urlopu bezplainego.
gop P P i 2

§ 38 Za wlasciwe wykorzystanie urlopow  wypoczynkowych przes  podleghych  pracownikow
odpowiadaja dyrektorey komorek organizacyjnych i kicrownicy referatow.

VI Ochrona wynagrodzenia za prace
§ 39. |. Wynagrodscnie 7a prace wyplaca sig # dotu w piglym dniu roboczym przed koncem micsiaca.
2. W miesigcu grudniu wyplata wynagrodzenia jest dokonywana 23, dnia miesigea.

1. Dodatek za pracg w podzinach nadliczbowych, dodatek do wynagrodzenia za kazdy godeing pracy
w porze nocnej oraz wynagrodzenie prowizyine wyplaca si¢ miesigcznic nie piZnigj niz w cigeu pierwszych
10 dni nastepneeo micsigea Kalendarrowego.

4. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia sa prace jest dniem wolnym od pracy. wynagrodzenic
wyplaca sic w dniu poprzedzajgcym.

5. Wyplaty wynagrodzenia za pracy dokonuje si¢ na wskavany przez pracownika rachunck plainiczy.

6. Obowigzek wyplacenia wynagrodsenia moze by¢ spelniony poprzez wyplatg w kasie urzgdu w formie
pienieznej do rak wlasnych, jezeli pracownik rlozyt w tej sprawic stosowny wniosek.

7. Szesegolowe zasady wynagradzania pracownikow urzgdu okresla odrebne zarzgdzenic pracodawcey.
VIIL.  Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 40. Pracodawca 1 pracownicy zubowigzani sa do  scislego przestrzegania przepisow i Zasad
hezpicczenstwa i higicny pracy oraz przepisow v ochronie przeciwpozarowe,.

§ 41. 1. Pracodawca jest obowigrany w szescgolnosc:
1) organizowad prace w sposob zapewniajacy bezpieczne | higieniczne warunki pracy:

2) zapewniad preestrzeganic w zakladeie pracy przepisow oraz zasad bezpiececnstwa | higieny pracy,
wydawac polecenia usunigcia uchybien w 1ym zakresic oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen:

1) reagowad na potrechy w zakresie zapewnienia bezpicczenstwa i higieny pracy oruz dostosowywac srodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony sdrowia i zycia pracownikow. biorac
pod uwage zmieniajace sic warunki wykonywania pracy:

4) zapewnié roswsj spojnej polityki zapohiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwegledniajaee] zagadnienia techniczne, organizacjy pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oras
wplyw czynnikow srodowiska pracy;

Syuwzgledniné ochrone sdrowia mbodocianyeh, pracownic w cigzy lub karmigeveh dviecko piersia oray
pracownikow nicpetmosprawnych w ramach podejmowanych drialan profilakiycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakaszow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy:

7) zapewniac wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy:

Shwydaé pracownikowi preed rozpoczeciem pracy odvsiez i obuwic robocze, atakze srodki ochrony
indvwidualnej zgodnie z tabely norm;



0) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy iobuwia
roboczego, wlasnego ubrania wierschnicgo oraz praydriclanych mu narzedzi pracy:

10) zapewnié srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, zwalczania
pozarow i ewakuacyi pracownikow:

I 1y wyznaczye pracownikow do:
a) udeiclania picrwsze] pomocy,
b) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozarow 1| ewakuacji pracownikow;

12) zapewnié lacznosé ze stuzbami zewneglrznymi wyspecjalizowanymi w szezegolnosci w zakresie
udzielania  picrwsse) pomocy  w naglych wypadkach, ratownictwa medyesncgo  oraz ochrony
preeciwporarowe).

2. Pracodawca oray dyrektor komérki organizacyjnej i kierownik referatu sa obowiazani znac. w zakresie
niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy. w tym przepisy
oraz 7asady hezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracodawca jest obowiazany przekazywac pracownikom informacje o

|} zagrozeniach dla zdrowia izycia wystgpujacych w zakladzie pracy. na poszezegdinych stanowiskach
pracy iprey wykonywanych pracach, wtym o zasadach posigpowania w przypadku awarii 1inmych
sytuacji zagrazajacyveh adrowiu i 2yciu pracownikdw,

2) dzialaniach ochronnych 1zapobicgawerych podietych wcelu wyeliminowania lub  ograniczenia
zagrozen. o ktoryeh mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udziclania picrwsze] pomocy,
by wykonywania dziatan w zakresic zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

§ 42. 1. Przed dopuszezeniem do pracy pracownik powinien byc prreszkolony w zakresie snajomosci
przepisow bhp, ochrony preeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany
o ryzyku cawodowym, ktore wigze sig z wykonywang pracy.

2. Instruktar wstepny pracownika w zakresie preepisow bhp preeprowadzaja:
1) stuzha bhp — instruktaz ogolny:
2} bezposredni przelozony  instruklaz stanowiskowy.
3.Na szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownmik powinien byé skierowany w lerminic do
12 miesigcy od dmia zatrudniema. Nie dotyczy to pracownikow raliceonych do pracodawcow oray
dyrckrorow komarek organizacyjnych i kicrownikow referatow. ktorzy na preedmiotowe szkolenie powinn
zostac skicrowani w terminie do 6 miesigey.
4. Czestotliwosé icras trwania szkolen okresowych w dziedzinie bhp okresla zalacznik nr 6 do
regulaminu pracy.
5. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadea wyspecjalizowane jednostki spoza uregdu.
6. Szkolenie w zakresie bhp pracownik powinien potwierdzi¢ whasnorgcenym podpisem.
7. Nie wolne dopuscic pracownika do pracy. do kitorej wykonywania nie posiada on dostalecsne]
7najomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umigjelnosci.
% Srkolenia  w vakresic bhp  przeprowadza  sic na kosel pracodawcy  w czasie  podein pracy
¢ rachowaniem prawa do wynagrodzenia,
§ 43. Za zapewnicnic bezpiecznych warunkow pracy w poszezegdlnych komorkach organizacyjnych
ponosza  odpowiedzialnosé  dyrektorey komdrek organizacyjnych i kierownicy refleratow, ktorzy sa
w szezegolnosci zobowigzani do:

1) organizowania stanowiska pracy zgodnie # przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy:



2) dbania o sprawnosé srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie 2 przcrnaczeniem;

3) organizowania, przygotowywania i prowadzenia prac, uwzgledniajac zabezpiecsenie pracownikow preed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi iinnymi chorobami 7wigzanymi 7 warunkami
srodowiska pracy.

4) dbania o bezpicczny 1 higicniczny slan pomicsZczef pracy | wWyposazenia technicsnego, atakire
o sprawnosé srodkow ochrony zbiorowe i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowania preestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczensiwa i higieny pracy;

6) zapewnienis wykonania zalecen lekarza sprawujacego opicke zdrowoltng nad pracownikami.

§ 44, Przestrzepanic przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika,
W szczegdlnoici pracownik obowigzany jest:

1) znaé przepisy i zasady berzpieczenstwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniu iinstrukiazu z tego
zakresu oraz poddawac sig wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywaé prace wsposob zgodny « przepisami i casadami bespicczedstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen | wskazowek preclozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi | spregtu oraz o porzgdek i lad w migjscu pracy:

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takie urywaé preydeziclonych srodkow ochrony indywidualne
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich precznaczeniem;

5) poddawaé si¢ wstgpnym. okresowym i kontrolnym oraz innym zalcconym badaniom lekarskim
i stosowaé sie do wskazan Ickarskich. W przypadku niczdolnosci do pracy trwajace) diuzej niz 30 dmi,
spowodowane) choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia
zdolnoéct do wykonywania pracy na dotyvchezasowym stanowisku,

6) niezwlocznie zawiadomic przelosoncgo o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu
Zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sig w rejonie
zagrozenia, o grozagcym im niebegpicczenistwie;

7) wspotdeialaé z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 45. 1. Pracodawea rapewnia pracownikom urzedu Srodki ochrony indywidualne). odziez 1 obuwie
rubocze zgodnie ¢ labela norm preydzialu srodkow ochrony indywidualnej, odziezy | obuwia roboczego dla
pracownikow Urzgdu Miejskiego w Elblggu, stanowiacg zalgeznik nr 7 do regulaminu pracy.

2. Pracownikom przydzielana jest odziei i obuwie robocze do stalego indywidualnego uzytkowania; sg
one wpisywane do karty ewidencji odziczy 1 obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej, ktora
stanowi zatgeznik nr 8 do regulaminu pracy.

3. Pracownicy otrzymuja przyshugujaey im odziez i obuwie robocse 7z dniem przystapienia do pracy.

4. Przvdeiat nowej odziezy i obuwia robocrego nastepuje po uplywic przvietezo  ceasonkresu
usytkowania okreslonego w tabeli norm lub w przypadku okreslonym w § 47 ust, 2.

5. Pracodawca zapewnia miejsce, sprzet oraz srodki niczbgdne do prania odziciy.

§ 46. 1. Pracownik posiadajacy umowg o prace okreslajgca jego stanowisko pracy sglasza sig do
dyrektora departamentu obstugi urzedu, gdzie otrzymuje informacje o preystugujacych mu uprawnieniach do
odeiery | obuwia roboczego, a takee srodkdw ochrony indywidualnej.

2. Wymagane sorly odziezowe pracownik pobiera z departamentu obslugi urzedu,

3. Wydane pracownikom do uzytkowania srodki ochrony indywidualnej muszg byc oznaczone znakicm
L

4. Okres uzywalnosci Srodkow wskazanych w ust. | liczy si¢ od dnia ich wydania do wzyvtkowania lub
uplywu c7asu wynikajgcego z tlabeli norm, lacenie 2 urlopem wypoczynkowym, 7z wylaczeniem innych
okresdw nieobecnosci trwajacych jednorazowo ponad jeden miesige.



5. Pracownikom zatrudnionym w nicpelnym wymiarze czasu pracy preedluza sic okres uzywalnosci
preydzielonych przedimiotow proporcjonalnic do czasu pracy,

§47. 1. W razic rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrocic pracodawcey
przydriclone mu preedmioty.

2. W razic utraty, zniszczenia lub preedwezesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi przedmiotow
wskazanych w § 45 — po sporzadzeniu protokolu wezesSnicjszego zuryeia — pracoduwea obowigeany jest
wydac pracownikowi inne prredmioty zgodnic 2 tabela norm.

3. Protokol wezesniejszego zuzycia sporzadza preelozony pracownika oraz pracownik stuzby bhp
i akeepluje sekretars miasta.

4, Sprawy wydania pracownikom odzicsy roboczej i obuwia robocsego, atakse Srodkow ochrony
indywidualnej.  hiezacego  prowadzenia  kartotek  osohistego  wyposazenia  pracownikow  prowadei
departament obslugi urzedu.

§ 48, |. Pracodawca ocemia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigcane 7z wykonywana pracg oraz stosuje
niczbgdne srodki profilaktyczne zmnigjszajace ryzyko.

2, Obowiazkiem pracodawcey jest identytikacja zagrozen wysigpujyeyeh na kazdvm stanowisku pracy., co
jest potwicrdsone w karcie rysyka zawodowego na stanowisku pracy.

3. Preetozony ma obowigzek zapozna¢ pracownika w czasie instruktazu stanowiskowego w zakresie bhp
7 karty oceny rvzyka cawodowego na stanowisku pracy, co pracownik potwicrdea, skladajac pisemne
vswiadezenie.

4, Pracownicy 53 cyklicznie zapomawani z ocena rysvka zawodowcego podezas realizowanych szkolen
okresowych w deiedzinie bhp.

§ 49. | Dyrektor komdrki organizacyjnej lub kicrownik referatu dopuszeza pracownika do pracy po
wydaniu mo wymaganych srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

2. W razic zmiany stanowiska lub charakteru pracy pracownika dyrektor komérki organizacyjnej lub
kierownik referatu zawiadamia niezwlocznic departament obslugi urzedu w celu akiualizacji wyposazenia
pracownika wedlug nowego zuszeregowania zgodnie z tabelg norm.

3. W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi ceynnosciami preewidzianymi dla okredlonego
stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajace. zgodnie z tabely norm. dodatkowego
wyposazenia w odzics i sprzet — nalezy usupelnic jego wyposazenie do zakresu normy przystugujaeej dla
tego stanowiska pracy.

§ 50. |. Pracodawca zapewnia, aby prace, przy kiorych istnicje mozliwose wystapicnia szczegolnego
zagrozenia dla zdrowia lub 7ycia ludzkiego, byly wykonywane pr7ez co najmniej dwie osoby. w celu
rapewnienia asekuracji. Wykaz prac szczegdlnic niebezpiecznych stanowi zalacznik nr 9 do regulaminu
pracy.

2. Przed przystapicnicm do wykonywania prac szezegolnie nichespiecznyeh pracownik powinien:

1) uzyskaé pisemne pozwolenie bezposredniego przelozoncgo na wykonywanic pracy;
2) wykonywac prace w sposob okreslony w wykazie szczegolowych czynnosci przy pracach szezegolnic
niebezpiecznych ustalonym i zatwierdzonym przez bezposredniego przclozonego.

3, Wzir pozwolenia na wykonvwanie prac szczegdlnic niebezpiecznych okresla zalacznik nr 10 do
regulaminu pracy.

4, Wzor wykasu szezegolowych czynnosci wykonywanych przy pracach szcscpolnie niebezpiecznych
okreéla zatacsnik nr 1 | do regulaminu pracy.

§ 51. Pracodawca zapewnia wseystkim pracownikom napoje bez ograniczen na zasadach okreslonych
w odr¢hnym Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Clblag.

IX.  Kary za naroszenie porzigdku i dyseypliny pracy



§ 52. |. 7a nicprrestrzeganie przez pracownika uslalone] organizacji 1 porzadku w procesic pracy.
przepisow  beepieczenstwa i higieny pracy, preepisow przeciwpozarowych, atakze preyjglego sposobu
potwierdzania preybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy, pracodawca
MOZE SLOSOWAL:

I} kare upomnienia;
2} karg nagany,

2. Za nieprzestrzeganic prece pracownika przepisow hezpicezenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opusscanie pracy bez usprawiedliwicnia, stawianie sig do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanic alkoholu w crasie pracy pracodawca moze rownicz zastosowac kare pieniging.

3. Kary porzadkowe udziela prezydent miasta na wniosck przelozonego pracownika.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2tygodni od powzigeia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigey od dopuszezenia sig naruszenia,

5. Kara moze byé zastosowana Lylko po uprsednim wystuchaniu pracownika.

6. Jezeli zpowodu nicobecnosci pracownik nic moze by¢ wysluchany, bicg preewidzianego
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, arozpocsgly ulega zawieszeniu do dnia slawicnia sig
pracownika do pracy.

7.0 sastosowanej karse pracodawes zawiadamia pracownika na pismic, wskazujge rodzuj naruszenia
obowigzkiw pracowniczych idate dopuszczenia sig przez pracownika lego naruszenia oraz informuje
o prawie zgloszenia sprzeciwu i lerminie jego wniesienia; odpis zawiadomicnia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

8, Jezeli zastosowanic kary nastypilo £ naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odreuceniu sprzeciwu decyduje
presydent miasta po konsultagji 7 organizaciy swigzkowy reprezentujgca pracownika. Nicodrsucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wnicsicnia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

9. Kure uwaza si¢ za nicbyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig z aki osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy, na wniosek reprezentujgcej pracownika
organizacji /wigzkowej lub na wniosek besposredniego preefozonego, uznac karg 7a nichyty preed uptywem
tego lermin,

§ 53. Naruszeniem obowigzkow pracowniczych Karanym  upomnicniem badz nagang moze by¢
w szczepolnosci:

| } niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;

2 nicusprawicdliwiona nicobeenosc lub spoznianie sig powodujgce dezorganizacje pracy:

3) niepowiadomienie bezposredniego przelozonego o przyczynie nicobeenosci;

1) niewykonywanic polecen przelozonych:

3) nieporzadek w dokumentacji. ktorej prowadzenie nalezy do obowigzkow pracownika:

6) wykonywanie prac innych, niz stuzbowe lub prac, klore nie sa zlecane przez prectozonych;

7) wykorzystywanic micnia pracodawcey do celow niczwigzanych z pracg. a takze brak nalezytej dbatosci
o mienie pracodawcy:

&) drintunie dezorganizujyee i utrudnigjyee pracownikom wykonywanie ich obowigzkow, np. wrrelkie
proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej, itp.

9) naruszenie tajemnicy przetwarzanych danych osobowych pracownikow lub klientow.
10) postgpowanie niezgodne 7 zasadami wspilzycia spolecznego.
N. Nagrody

§54. 1. W ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia prezydent miasta moze w kazdym czasie
przyzna¢ pracownikowi nagrode pienigzng za szczegolne osiggnigcia w pracy sawodowej.



2. Zasady przvznawania nagrod okresla odrchne zarzadzenie pracodawcy.
XI. Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodziciclstwem, opicky i nicpelnosprawnosciy

§ 55. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢  w godzinach nadliczbowyeh. w parze nocnej  ora?
w nicdziele i $wigta, oras nic wolno delegowad poza state micjsce pracy bez ich ¢gody.

2. Czas pracy kobiet w cigzy w sysicmie rownowaznego czasu pracy nic moze przekraczac 8 godein na
dobe. Pracownica 7zachowuje prawo do wynagrodzenia ¢a czas nic przepracowany w /wiazku sc
ymnigjszeniem 7 tego powndu wymiary jej ceasu pracy,

3. Stan cigzy powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

4. Kobictom w cia7y zabrania si¢ wykonywania prac na stanowiskach 7 monitorami ekranowymi
w lacznym czasie prsckraczajgcym 8 godzin na dobg. przy czym czas spedzony przy obsludze momitora
ekranowego nie mozc jednorasowo przekraczac 50 minut, po Ktorym to czasie powinna nastapic co najmnie]
10- minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

§ 56. 1. Pracownica karmiaca deiccko piersig ma prawo do 2 polgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy.

2. Pracownica karmigea wigcej niz jedno dziecke ma prawo do 2 preerw w pracy po 45 minut kazda.

3. Pracownica karmigca sklada pracodawcy oswiadczenie w sprawie udziclenia przerw na karmiemic
piersia wskasujac w nim godziny., w kioryeh bedzie wykorzy sty wac praerwy,

4. Pracownicy zatrudnionc] przez csas krotszy mi? 4 godziny dziennie przerwy na  karmienie
nie preystuguja. Jeieli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie. preysluguje jej jedna
przerwa na kurmienie.

5, Precrwy wskazune woust. 112 mogg by na wniosek pracownicy fgcrone, co moie skutkowad
posniejszym rozpoczeciem swiadczenia pracy lub wezesniejssym jej zakonceeniem. Zapisy ust. 3 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 57. |. Pracownika sprawujacego piccz¢ nad osobg wymagajacg stale) opieki lub opiekujaccpo sig
deicémi w wieku do lat 8 nie wolno, bez jego zpody zatrudniad w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
oraz delegowaé poza stabe micjsce pracy,

2. Czas pracy pracownikow opickujacych sig dzieckiem do ukonczenia przes nic 4 roku zycia, bez ich
zgody. nic moze przekraczaé B godzin w systemie rownowaznego crasu pracy. Pracownik zachowujc prawo
do wynagrodzenia ra czas niepreepracowany w zwiazku 2e zmmiejseeniem z tego powodu wymiaru jego
CZA5U pracy.

3. Pracownikowi wychowujgeemu przyngjmnic] jedno deiecko w wicku do 14 It praysiuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni lub 16 podzin, z zachowaniem prawa do wynagrodezenia,

4. Jezeli oboje rodrice lub opiekunowic dziecka sy zstrudnicni. z uprawnienia wskazanego w ust. |
3 moze korzystac jedno z nich.

§ 58. |. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych nie moze przekraczac 8§ godzin na dobe i 40 godzin
na Lydzien.

2. Pracownik niepelnosprawny nie moze by¢ zatrudniony w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej.

3.Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliceonej do znmaczmego lub  umiarkowanege stopnia
niepelnosprawnosci nie mosc przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin tvgodniowo.

4. Pracownik niepefnosprtawny ma prawo do dodatkowe) przerwy w pracy na gimnastyvky usprawniajacy
lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

5. Przepisy ust. 1-4 stosuje sig od dnia prredstawienia pracodawcey orzeczenia o nicpelnosprawnosci,

6. Preepisow ust. -3 mie stosuje sig gdy. na wniosck osoby zatrudnionej lekarz precprowadzajacy
badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku, lckarz sprawujacy opicke nad ta osoba. wyrazi
ni Lo zgode.



7. Pracownikom zaliczonym do znacznego lub umiarkowanego stopnia nicpelnosprawnosci preysluguje
dodatkowy urlop wypoezynkowy w wymiarze 10.dni roboczych, w roku kalendarcowym. Prawo i
pierwszeeo urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do
jednego z tych stopni niepetnosprawnosci. Takiemu pracownikowi przystuguje rowniez prawo do zwolnienia
oud pracy £ zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu:

1} uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym w wymiarze do 21 dni roboczych nie czgsciej niz raz w roku,
na wniosck lekarza, pod ktorego opicks znajduje si¢ ta osoba;

2) wykonania badan specjalistycznych. vabicgow leczniceych lub usprawniajacych. atakze w cclu
uzyskania +aopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci le nic moga by wykonywane
pora godzinami pracy.

8. baczny  wymiar urlopu dodatkowego izwolnien wynikajacych zust. 7iust. 7 pkt 1 nie moze
przekraczac 21 dni robocsych w roku kalendarzowym.

9, Uprawnienia, o ktdrych mowa wust. 7 preystuguja po  przediozeniu pracodawey  slosownego
skicrowania lub zlozeniu preez pracownika oswiadczenia.

DYRERTOR PARTAMENTU

rt oroz



Lakgezmik nr |
do Regulaminu pracy
w Lirzedzie Micjskim w Ulblagu

WYCIAG Z KODEKSU PRACY
DOTYCZACY ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Art. 94,

Pracodawca jest obowiazany w szezegdlnosci:

2a) organizowad pracge w sposdb zapewniajacy zmnicjszenic uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

2b) precoiwdgiatac dvskryminac)i w zatrudnicnin, w o szezegdlnodel z¢ wzgledu na plec, wick.
niepefnosprawnosc, rasg. religie, narodowosé, preckonania polityezne, preynaleinose swiazkows,
pochodzenie etniczne. wyznanie, orientacie seksualng. a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nicokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy:

Art. 94'. Pracodawca udostepnia pracownikom tckst przepisow dotyersgeych rownego traktowania
w zatrudnicniu w formic pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub rapewnia
pracownikom dostep do tveh przepisow w inny sposob previely u danego pracodawey,

Arl. 947 Pracodawca jest obowiazany informowaé pracownikow w sposab przyjety u danego
pracodawey o mozliwoser zatrudnicnia wo pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu  pracy.
a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych migjscach pracy.

Art. 94°.

$ 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowt.

§ 2. Mobhing oznacza dziatania lub zachowania dotyvezace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong oceng preydatnodei zawodowej. powodujace lub majace na celu ponizenie
lub osmicszenie pracownika, 1izolowanie go lub wyeliminowanie 7 zespotu wspalpracownikow,

§ 3. Pracownik, u ktorego mobbing wywolal rozstrdj edrowia, mode dochodzic od pracodawcy
adpowiednie] sumy tytulem zadoscuczynienia pienigznego za doznang kreywds.

§ 4. Pracownik, kiory dovnal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwiazal umowg o pracg. ma prawo
dochodzic od pracodawey odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodeenie za
prace. ustalane na podstawic odrgbnych przepisdw.

§ 5.05wiadczenie pracownika o rozwiazaniu Umowy o prace powinno nastapié na pismie z podaniem

preyosyny. o ktore) mowa w § 2, uzasadniajgeej rozwigzanie umowy.

crfd VDENT NTASTA
DYREKTOR DE ARTAMENTU

MartaDoroz



Zakacznik nr 2
do Regulaminu pracy
w Urzedzie Migjskim w Elblagu

Zasady stosowania monitoringu wizyjnego, monitoringu stuzhowej poczty clektroniczne]
i monitoringu stuzbowych czynnosci wykonywanych za pomoca urzadzen informatycznych.

[. Monitoring wizyjny

I} w celu zapewnienia berpicczenstwa pracownikéw i ochrony mienia urzgdu stosowany jesl
MOoniloring wizyjny:

2} monitoring wizyjny obejmuje:

a) korytarze i klatki schodowe oras tereny wokdd budynkow Urzedu Micjskiego pray ul
Facznnsci |, ul. Stary Rynek 25, ul. E. Orecsekowe) 2, ul. Jasminowe) 11,
b) sale obstugi klienta w Referacie Obstugi Kieroweow., Plac Dworcowy 4,
¢) sale 100 w budynku przy ul. Facznosci |
3) monitoring wizyjny nie obejmuje pomicsycecn sanitarnych:

monitoring nie jest wykorzystywany do nadzoru wykonywanej pracy przez pracownikow;

53} kazdy nowy pracownik preed dopuszezeniem do pracy otrzymuje pisemng informacjg o
slosowaniu monitoringu ni lerenie urggdu;

6)  dosigp do obserwacji biezacego obrazu v kamer posiadaja:

a) pracownicy [irmy Swiadczacej ustugi ochrony,
b) upowaznieni pracownicy komorki organizacyjnej sprawujacej nadzor nad firmg
Swiadcraca ushugi ochrony;

7} dostep do zapisu z kamer maja wylacznie osoby upowaznione przez pracodawcs:

8) rejestracja obrazu odbywa si¢ automatycznie na urzadzeniach rejestrujacych przez caty dobe;

9} informacje o umigjscowieniu urzadzen rejestrujgcych obraz stanowiy tajemnicg pracodawcey;

10} zarejestrowany obraz przechowuje sig przez okres 30 dni od daty rejestracji, a nasigpnic
podlega on automatycenemu nadpisaniu kolejnymi nagraniami;

11} zarejestrowane obrazy podlegaja ochronie, nie stanowiyg informacyi publicsnej, nie podlegaja
udoslgpnicniu nicuprawnionym osobom;,

12) nagrania udostepniane s4 na pisemny wniosek organow uprawnionych w szezegilnosc
sgdom,  prokuraturze,  policji oras innym o podmiotom  prowadzacym  czynnoscl
dochodzeniowo-sledeze;

13} w preypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowia dowdd w postepowaniu prowadzonym na
podstawic przepisow prawa lub pracodawca powzigl wiadomosé, 17 moga one stanowié dowod
w poslepowaniu, termin przechowywania obrazu ulega przediuzeniu do ceasu prawomocnego
sakofczenia postepowania;

14) osoby biorace udzial w zdarzeniach zarejestrowanych w systemie monitoringu mogg
whnioskowa¢ do pracodawcy o zabezpieczenie nagrania w celu przekazania uprawnionym
organom.

2. Monitoring  stuzbowej  poczty  elektroniczne), monitoring  stuzbowych  czynnosci
wykonywanych za pomoci ursgdeen informatycenych

I} w celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej pelne wykorzystanie czasu pracy,
kontroli jakosciowej 1 ilosciowe) pracy oraz wlasciwego uZyvtkowania udostepnionych
pracownikowi narzgdei pracy wprowadza sig monitoring:

a) sluzbowej poczty elekironiczne.

by sluzbowych czynnosci wykonywanych za pomocg urzadzen informatycznych, systemow
informatycznych 1 oprogramowania w zakresie:
- sposobu wykonywania precs pracownika obowiazkdw pracowniczych,
- wykrywania podejrzanych zdarzen w sieci teleinformatycrnej,
- wykrywania podejrzanych zdarzen na urzgdzeniach informatycenych podbgeronych do
sicel teleintormatyeznej,
- skanowania pakietow w sieci leleinfomatyczne) pod katem zlodliwego oprogramowania,
- skanowania i monitorowanma odwiedzanych stron www pod katem zewngtrznych
saprozen,



¢} utrzymywania aktualnosci inwentaryzaci sprzetu teleinformalycencgo i oprogramowania.
d) weryfikacji i nadzoru nad podlaczonymi do sicei teleinformatycznej Urzedu urzgdeen.
e} nadzoru nad nicuprawnionym wyciekiem danych:

2} zasadv korzyslania » zasobow Internetu oraz pocety clektronicznej zostaly okreslone
w politvee beepicerenstwa informacii;

3) monitoring;

a) nie narusza tajemnicy korespondenci oraz innyeh dobr osobistyeh pracownika:
b} bedzie odbywal sic poprzez zainstalowane na stuzbowym komputerze oprogramowanic
umozliwiajace rejestracjy wykonywanych przez pracownika czynnosci:

4) dostep do materialow z monitoringu majg wylacznie osoby upowazniong preey pracodawce:

5) maierialy 7 monitoringu podlegajg ochronic. nie stanowia informacji publicznej. nic podlezaja
udostgpnicniu nicuprawnionym osobom:

6) materialy z monitoringu udostepniane sa na pisemny wniosek organdw uprawnionych w
szezeadlnoscl sadom. prokuraturze, policji oraz innym podmiotom prowadzgeym czynnosci
dochodzeniowo-$ledeze;

7} w przypadku. w ktorym materialy ¢ monitoringu stanowia dowdd wo postgpowaniu
prowadzonym na podstawie przepisow prawa lub pracodawea powzigl wiadomosc, iz mogg
one stanowic¢ dowod w postepowaniu. termin preechowywania materialow ulega przediuzeniu
do czasu prawomocnego sakonczenia postepowania.

."I )
DTREKTUl}" FAHTAMEHM“EHTHH DEPARTAMENTU

aria roz

INSPEKTOR
OCHRONY DANYCH

¥
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Zalacznik nr &

do Regulaminu pracy
w Uregdsic Migjskim w Elblagu

CZESTOTLIWOSC 1 CZAS TRWANIA SZKOLEN OKRESOWYCH W DZIEDZINIE BHP

Rodraj szkolenia Czas trwania szkolenia [Forma [ Crestotliwosé
okresowego w dzicdzinie s7kolenia preeprowadzonych
bhp szkolen
okresowych w
driedrinie bhp w

L latach
Szkolenic okresowe co najmnigj 16 godzin kurs, nie rzadeic) niz co
pracodaweow i innych osob | lekeyjnyeh Seminarium. 3 lat
kierujgeych pracownikami samoksziateenic

o _ Kierowaneg |
Sekolenic okresowe co najmniej 8 rodzin kurs, nie rzadzic niz co
pracownikow zatrudnionych | lekeyinych sEminarium, 6 lat
na slanowiskach samuokszialeenic
administracyjno- biurowych kierowane ]
Szkolenic okresowe co najmnie] 8 godsin instruktaz nie rzadisie) niz co
pracownikow zatrudnionyveh | lekeyjnych 3 lata
na stanowiskach
| robotniczych _ _

Szkolenie okresowe co najmniej 8 godzin instruktaz nie rradziej niz co
pracownikow ratrudnionych | lekeyjnych I rok
na stanowiskach
robotnicey ch wykonujgeyeh
prace szczegolnie
nichezpieczne _ §
Szkolenic okresowe co najmniej 32 godziny kurs. nie readziej niz co
pracownikow stuzby lekeyjne SEMINATIm, 5 lat
bezpicczenstwa i higieny samoksztatcenic
pracy i usab wykonujacyeh kicrowane
zadania tej shuzby

1 godesina lekeyjna — 45 minut

Ipiecred 1 podps Preesdenty Miasing

DYREKT PARTAMENTL

\
Marfa Doraz




Zulacznik nr 7
do Regulaminu pracy
w Ureedzie Migjskim w Elblggu

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY
1 OBUWIA ROBOCZEGO DA PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W ELBLAGU

Lp. | Stanowisko pracy ZLakres odziezy i sprzgtu Przewidywany okres
ochrony indywidualne) uzywalnosci w
m-cach |
e ; " R - fariuch 24
1. Archiwista, pracownik ar«:ﬂmum "0 rekawics ochionne do zuzycia
R - fartuch 24
2 Obsts magizyny O- rekawice ochronne do zuzycia
= K- ubranie robocee 12
R- kossula tlanelowa 12
R — buty robocze ) 12
3. Flektrvk - kurtka cieplochronna 4 okresy zimowe |
O-okulary ochronne do zuzyveia
O-rekawice ochronne do zuzycia |
(- helm ochronny dozuzycia |
4, Obstuga powielarni R - fartuch 24
R - fartuch 24 |
R- trzewiki do zuzycia min 24
; ) m-ce i
5. K.w_mwm w“““? odu (- kurtka cieplochronna 4 okresy simowe '
ciezarowego do 3.5 A e
O-rchawice ochronne do zusyeia
0 — okulary do rurycia
preeciwsionecene
R- trzewiki do zuzycia min. 24
Dyrektor Departamentu m-c¢ ]
6 Inwestyeji/ R- kurtka ocieplana do zuzycia min. 4
' Kicrownik Referatu Nadzoru pldessczowa okresy zimowe
Inwestorskiego | O- kamizelka odblaskowa do zusycia
e ) (- hetm ochronny I do zuzycia
R treewiki do zuzycia min, 24
Pracownicy Referatu Nadzoru - bunika ockeolng P zu;L-;;emin. A
7. Inwestorskicgo Departamentu . B
| twesiicis p.fdwu._mwa okresy zimowe
: - kamisclka odblaskowa do zuzvcia |
O- hebm ochronny do zuzycia _
R- kurtka ocieplana do zuzycia min, 4
p/deszerowa okresy zimowe
8 Myrektor Departamentu Zarzyd O- kamisclka odblaskowa do zuzycia
' Drdg | O- helm ochronny . do zuzycia
R- trzewiki do zuzycia min. 24
. - m-Ce
R- kurtka ocieplana do zuzycia min. 4
| p/deszczowa okresv zimowe
9 Kierownik Referatu In!.l.ﬁ[:. .;ji _D— kamizelka (hih'a;\!u}n a do FU7Y cia
g Drogowych | O- helm ochronny do suivcia
R- trzewiki do zuzycia min. 24
m-ce




Pracownik w Releracic

R- ki_:'t:t_i::'z-afn?i-éblana
p/deszczowa

do zuzycia min, 4
okresy zimowe

- kamizelks odblaskowa

do zuzyeia

1. | Inwestyeji Drogowych e
R _ . - helm ochronnv do zugvcia
wykonujacy prace w terenie e . AR
R- treewiki do zuzyeia min. 24
m-ce
R- kurtka ocieplana do zuzyveia min, 4
p/deszczowa okresy zimowe
. Kierownik Referatu Biezgcego O- kamizelka odblaskowa do zuzycia
' Utrzymania Drog - helm ochronny do zurycia
R- trzewiki do zuzveia min. 24
_ e o OB e
R- kurtka ocieplana do zuzveia min. 4
} : : ; p/deszczowa okresy zimowe
Pracownik w Releracie - R P
i : : O- kamizelka odblaskowa do zuzveia
12. Biezgeego Utrymama Drog : HTE:
s : - helm ochronny do zuiveia
wyvkonujacy prace w terenie — : PR Ty
R- ireewiki do suzycia min, 24
) m-ce
R — kurtka ocieplana 3 okresy zimowe
13. | Gonice R — trrewiki skdrzane I8
| R—torha I8
R — kurtka ocicplana 3 okresy zimowe
4. | Poborca skarbowy R — trzewiki skorzanc s 18
R — torba ]
R- kurtka ocieplana | do rzurveia min. 4
e I R ; G
Dyrektor /Pracownik pldesecrowa okresy zZimowe
Departamentu Begpicezenstwa i [ R- buty powyizej kostki do zuzyeia min. 24
Zarzadzania Kryzysowego m-ce
15. | wykonujgey pracg w terenie 0- rekawice ochronne do zuzycia
swigzang 7 zapobieganiem/ B
e skitkdw O- kamizelka odblaskowa do zugycia
nadzwyczajnyveh zagrozen O- hetm ochronny do zuzycia
R- trrewiki do zuzycia, min. 36
16 Kierownik Reteratu miesigey §
| Teleinformatyki R - kurtka ocieplana do zuzycia min. 4
p/deszezowa ~okresy zimowe
— kombineron robocey do zuzvei in. 36
R — komb m rohocs) o zuzycia, min. 36
przeciwdeszezowy miesieey
Pracownik Releratu (bluza+ spodnie
Teleinformatyki wykonujaey ogrodniczki) B
17. | prace w studeienkach oraz na R - kurtka ocieplana do zuzycia min. 2
wysokosci na otwarte] p/deszczowa okresy zimowe
przestrzeni R- trzewiki do zuzycia, min. 36
miesigcy
0 — rekawice ochronne d. z.
. R fartuch 24
Informatyk ds. wsparcia O- rekawice ochronne ~ do zuzycia
18. | weythownika' Serwisant sprzetu

leleinformacy jnego

- okulary ochronne

do zuzycia




Pracownicy Departamentu R - kurtka ocieplana do zuzycia min. 4
Ochrony Srodowiska p/deszczowa okresy #imowe
wykonujgey prace na otwarte)
19. | przestrzeni w micjscach

: R- buly gumowe do zuzycia
podmoktyeh, cakrzewionych, YE :
zadrzewionych 1 w kompleksach
lesnych
Pracownicy Referatu Sprzedazy i | R- kurtka ocieplana do zuiycia min. 4

| Be i P b ety : SRS T r
Gospodarki Nicruchomosciami w | P/deszezowa okresy zimowe

Deparlamencie Gospodarki
Mieruchomosciami i Geodezji I )
wykonujacy pracg na olwartej R- buty gumowce do zuzyeia
przestrzeni w migjscach
podmoklych. zakrzewionych,
zadrzewionych

20,

Srodki ochrony indywidualnej w postaci:

- sselki bezpieceenstwa, linka, amortyzator (dyzume) - elekiryk: pracownicy Releratu Nadzoru
Inwestorskiepo, pracownicy Referatu Teleinformatyki:

- maseczka precciwpylowa  jednorazowa-  archiwista, clektryk,  pracownicy USC,  informatyk
{ serwisant);

- nauszniki preeciwhalasowe/ wkiadki przeciwhalasowe np. vatyezki przeciwhalasowe, stopery - clektryk
- rekawiczki judnorazowego uzytku —pracownicy LISC;

- [artuchy ochronne (dy zurne) — pracownicy USC;

- nakolanniki { dvzurne)  elektryk

DYREKTOR_DNEPARTAME NTU

Marta Doroz
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Zalacenik nr 8
do Regulaminu pracy
w Urzedzie Migjskim w Elblagu

INDYWIDUALNEJ
PAR T s s s i s
Enaewisko § irig | i skansvwiskin g [datn rarpncrect pracy |
Lp. | Nazwa Okres Thosc s ata Pertwierdsenie Potwierdsenie Mumer | Uwagy
przedmioty | wiywalnosci | pobrania | #dania | cdbiory #ilimia | protokodu strat

DYRERTOR QERANTAMENTY

orta Doroz




Zalacznik nr 9
do Regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim w Elblagu

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH
I. Prace na wysokosci prey wykonywaniu czynnosci konserwacyjnych, naprawach oraz prace

konserwacyjne, naprawy wykonywane na wysokosci prey kiorych konieczne jest zastosowanie

srodkaw ochrony indywidualnej przed upadkiem 7 wysokosci.

2. Prace na wysokosci zwigzane ¢ ukladaniem dokumentow na wyzszych regalach wykonywane
do wysokosci 1.5 m nad poziomem podlogi.
3. Prace w studzienkach oras na wysokosci przy wykonywaniu czynnosci informatyveznych tj. prac

naprawczych., montazowych w pomieszczeniach urzedu, w tym serwerowni oraz prace na
wysokosci zwigzane # montazem i demontazem kamer, w tym prace na wysokosci przy ktorych
konieczne jest sastosowanie srodkow ochrony indywidualne) preed upadkiem 7 wysokosei.

4. Prace na wysokosci podezas wykonywania czynnosci nadzoru  inweslorskicgo  na
poszezegolnych terenach budowy, w tym prace na wysokosci  prey kiorych konieezne jest

zastosowanie Srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem 7 wysokosci.

L

Prace przy uzyciu materialow niehezpiecznych tj. substancje i preparaty chemiczne stosowane
przy malowaniu, czyszezeniu, konserwacji oraz w innych procesach pracy np. rozcienczalnik
falowy ogolnego slosowania, szklo wodne sodowe do mas formierskich. klejenia papieru
i poprawiania wodoodpornosci betonu.

6. Prace zwiazane z usuwanicm skutkow nadzwyczajnyvch zagrozen.

DYREKTOR-UERARTAMENTU

Marta Horoz



Falacenik nr 10
do Regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim w Elblagu

| precrec kamaork) paganecacy e |

POZWOLENIE NA WYKONYWANIE PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH

B ER EET | T o T N R SN oo s Vb R s S P
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Planigwiany Termin ZaRoRCEenTa Pric: s0 sy s T s s sl B S i
Instruktaz bhp do wykonywania pracy dowodnic preeprowadzil. oo
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Uzasadnienie

Na podstawie arl. 22° § 6 w zwigzku z art. 22° ustawy 7 dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (1. De.U.
z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) oraz w zwigzku z pkt 10 lit. e minimalnych wymagan bezpiecsenstwa i higieny
pracy orias crgonomii. jakie powinny spelniac stanowiska pracy wyposazone w monitory  ckranowe
stanowigeveh zalacznik do Rozporegdecnia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 7 dnia | grudnia 1998 r.
w sprawic bezpieczenistwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. 1.
2 1998 r. nr 148 poz. 973) nowy regulamin pracy wprowadzs monitoring sluzbowej poczty elekironiczne]
i monitoring  sluzbowyvch  ¢zvanosci  wyvkonywanveh za pomoca urzadzen informatyernveh  w celu
zapewnicnia organizacji pracy umo?liwiajacej pelne wyvkorsvstanie czasu pracy. kontroli jakosciowej
i ilosciowej pracy oraz wlasciwego usvikowania udostgpnionych pracownikom Urzedu Migjskicgo
w Elblagu narzgds pracy. Wprowadzenie powysssyveh form monitoringu wiaze si¢ Scisle ze wzmocnicnicm
ochrony  przed sagrozeniami  informatycenymi  Urzedu  Miejskiego  w Elblagu  z zewnatrs  1j.
cyberpreesigpezosc. phishing, wyciek danych. gdyvz do ww, ochrony nzywane bedzie oprogramowanie
posiadajgee dodatkowe funkcje. Nowy regulamin okredla cele, sakres oraz sposéb zastosowania ww.
manitoringu,

Ponadto nowy regulamin dostosowuje definicje osobv na samodszielnym  stanowiskn do zapisow
regulaminu organizacvinego Urzedu Miejskiego w Flblagu oraz doprecyzowuje dotychezasowe sapisy
dotycegee:

-poddawania si¢ przez pracownika badaniom wstepmym, okresowym i kontrolnym:
-roliczenia sie przez pracownika z zakladem pracy przed rozwiazaniem umowy o prace:

-koniecznosei uzyskania akceptacji wniosku urlopowego przez bezposredniego przelozonego a takze
cwentualne) mozliwosci odmowy udzielenia urlopu wypoczynkowego prece bezposredniego preclozonego:

-sposobu zelaszania przez pracownika zadania udzielenia urlopu wypoczynkowego.

Zakwalizowana zostala réwniez tabela norm przydzialu srodkow ochrony indywidualnej, odziery
iobuwia roboczezo dla pracownikéw  Urzedu Miejskiego w Flblagu oraz wykaz prac  szczegolnic
niebezpiecmych.

W nowym regulaminie wprowadza sie takie zapisv dotvczace wykorzyvsivwania przez pracownika
narzedzi udostgpnionych przez pracodawes oraz poszerza si¢ katalog naruszen obowigzkow pracowniczych
karanych upomnicniem badz nagang w kwestii wykorzystywania mienia pracodawey  do  celow
niezwigzanych «praca. atakze bruku nalezyvtej dbalosci o micnic pracodawcy oruz postgpowania
nicegodnego 7 zasadami wspdlrycia spolecznego. Dla przgjrzystodel i ceytelnosci dokumentu opracowano
Jednolity akt prawny.

Zarzadzenie nie rodei skutkow finansowyeh.

DYREKTOR TAMENTU

Marta



